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Introducao

O Sistema do Programa de Gestao e Desempen-
ho (PGD) — versao Susep — € utilizado para pac-
tuacao e monitoramento dos resultados do Pro-
grama de Gestdo, seguindo as diretrizes do
Decreto n°11.072, de 17 de maio de 2022.

https://www.gov.br/dnocs/pt-br/intranet/oa/divisa
o-de-gestao-de-pessoas-dgp/pgd/normativos-e-
outros-arquivos/

Guia Rapido

SE
0.4

Introdugéo: o que &7

Acesso ao sistema

Cadastrar Programa de Gestao

Fase de habilitagdo

Plano de Trabalho

Criag3o do Plano de Trabalho

Execugdo do Plano de Trabalho

Conclusdo do Plano de Trabalho

Avaliagdo do Plano de Trabalho

Programa de Gestdo € uma forma de gerenciamento
de atividades, com foco nas entregas e resultados

Login com perfil de servidor participante ou chefia
imediata

Chefia registra a participacéo de seu setor

Chefia insere os grupos de atividades e servidor
seleciona seu respectivo grupo

Servidor propde o planejamento de suas atividades

Servidor seleciona atividades, delimita o periodo e
aceita o termo de respensabilidade

Chefia aceita o Plano, autorizando o inicio

Servidor emite relatério de entregas

Chefia atribui nota para cada atividade
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AcCesso
a0 sistema

Acesse em seu navegador:
Login: Entrar com login e senha do Acesso DNOCS.

Perfis dos usuarios no Sistema: os niveis de acesso aos recur-
sos do Sistema. Sdo determinados de acordo com os dados do
setor/lotacdo do/a servidor/a. Os dados sdo importados do
Sistema de Gestao de Pessoas do Governo Federal (Sigepe).

-Perfil Servidor: participantes terdo permissdo para cadas-
trar/editar seus Planos de Trabalho.

-Perfil Chefia: terd permissdo para cadastrar o Programa de
Gestdo do setor, aprovar Planos de Trabalho dos servidores
imediatos e avaliar as respectivas atividades.

Obs. 1: Os chefes que também participarem do Programa de
Gestdo terdao seus Planos de Trabalho aprovados pela sua
chefia imediata.

Obs. 2: Caso ndo consiga efetuar seu login, informe pelo e-mail:
atendimento.sti@dnocs.gov.br.

Obs. 3: Servidores com 2 (dois) vinculos no DNOCS deverao
acessar o Sistema PGD por meio de perfis distintos.

A > Login

Acesse sua conta

Usuario

Programa de gestao | Governo Federal

‘ Digite seu usudrio

Senha

‘ Digite sua senha

° |

Acesso ao sistema
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Cadastrar
Programa de Gestao

No Sistema PGD, o Programa de Gestao € a distribuicao das atividades dentro de cada

Os usuarios cadastrados no perfil “Chefia” cadastram o Programa de Gestao do seu setor, para que os servidores participantes possam
ser habilitados a montar seus Planos de Trabalho.

Obs.: O Programa de Gestdo do setor compreende somente seus servidores imediatamente subordinados. Exemplo: uma diretoria
listara somente seus coordenadores, uma coordenagao listara somente os servidores imediatos etc.

Para cadastrar um novo Programa de Gestdo para o setor, € necessario clicar, no menu lateral, em “Programa de gestao > Planejamento
> Programas de gestao”. Feito isso, a seguinte tela é aberta.

# > Programa de gestio

P4gina inicial Programa de gestao

Preencha os campos do formuldrio para filtrar os programas de gestao a

Atividades v

Para cadastrar o setor, deve-se

Planejamento A i Sk
nidade ituagao .
i clicar em “Cadastrar programa
Rrogrames de gestan ‘ Selecione uma unidade ‘ Selecione uma situagdo ‘ d t~ n
v v e gestao”.

Planos de trabalho

Data de inicio % Data de fim %
Meu trabalho v .

‘ dd/mm/aaaa ‘ i \ ‘ dd/mm/aaaa ‘ ] ‘

‘ < Cadastrar programa de gestao ) Q Filtrar

Cadastro de um novo Programa de Gestao
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Cadastrar
Programa de Gestao

Em seguida era aberta a janela para preenchimento dos

campos.

A - Programa de gestdo - Cadastio

Programa de gestdo

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo programa de gestao

Unidade Prazo em dias para comparecimento

Prazo em dias da fase de habilitagao

‘ Selecione uma unidade v| ‘ Insira um valor em dias corridos

‘ Insira um valor em dias corridos

Data de inicio v Data de fim v

‘ 10/02/2021 ‘ﬁ I ‘ 10/02/2021

Termo de aceite

Preencha os termos que devem ser aceitos pelos servidores

4

Cadastro de um novo Programa de Gestao

Unidade: refere-se ao setor, de acordo com a hierarquia do
Sistema de Organizacao e Inovagdo Institucional do Governo

Federal (Siorg).

Prazo em dias para comparecimento: € o prazo de antecedén-
cia da convocacdo para o comparecimento presencial do/a
servidor/a na modalidade teletrabalho, mediante convocacéo
da chefia, em caso de necessidade excepcional. Esse prazo de
convocagao sera de 3 (trés) dias Uteis, de acordo com o art. 12 da
Portaria n° 184/DG, de 06 de junho de 2023.

Prazo em dias da fase de habilitacao: é o prazo habil definido no
edital para a candidatura/habilitacdo do/a servidor/a ao Programa
de Gestdo — periodo de tempo durante o qual o Sistema recebera
candidaturas.

Nessa fase serdo confirmados os servidores habilitados a apresen-
tarem seus Planos de Trabalho. A fase de habilitagao sera demons-
trada adiante.

Data de inicio e Data de fim: sdo as datas que delimitam o inicio
e o fim do periodo de execucao do Programa de Gestao. Nao se
deve confundir o prazo do Programa de Gestdo com o prazo dos
Planos de Trabalho. O Programa de Gestao é o conjunto de Planos
de Trabalho em determinado periodo. Portanto, durante o prazo
do Programa de Gestdo, podem ser criados diversos Planos de
Trabalho com prazos mais curtos e diferentes, desde que o periodo
de execugao do Plano de Trabalho esteja dentro do prazo de vigén-
cia do Programa de Gestao.

Termo de aceite: é o termo de ciéncia e responsabilidade que
contém os termos/requisitos que devem ser aceitos e cumpridos
pelos servidores participantes e que consta no Sistema.

Apds preencher os campos, clique em “Avancar” para confirmar a
abertura do cadastro do Programa de Gestao do setor.
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3 Cadastrar
g ~
5 Programa de Gestao
~ Cadastrar atividade
Programa de gestdo | DG/DA/DRL/STI | Rascunho
Veja os detalhes do programa de gestdo, proponha planos de trabalho e avalie os resultados obtidos com a execugéo Modalidade de execucio v/ Quantidade de servidores v
Teletrabalho Integral v] ‘ 15
Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitagéo: 5 dias Disponivel: 30
Total de servidores na unidade: 5 Ver termo de aceite Tarefas:
Data inicio: 20/06/2023 SEGES: A01 - Produgéo ou edigéo de nota técnica, nota informativa, relatério, ata ou despacho - 02h 1 »
Data fim: 21/06/2023 SEGES: A01 - Produgéo ou edigao de nota técnica, nota informativa, relatdrio, ata ou despacho - 04h 2 9
N o Histérico SEGES: A01 - Produg&o ou edigéo de nota técnica, nota informativa, relatério, ata ou despacho - 06h 3 »
previstas e beneficios - o ) )
‘/ Cadastrar atividades \‘
7 Cancelar m
Programa de Gestao cadastrado Programa de Gestao cadastrado
Obs.: O Sistema PGD disponibiliza algumas funcionalidades Neste momento deverao ser cadastrados os grupos de ativi-
opcionais, como “Resultados e beneficios”, “Cronograma” e dades para cada servidor/a, de acordo com o edital.
“Historico” (Figura 4). Essas aplicagbes nao serao obrigatoérias
no DNOCS, pois nao sao exigéncias do Decreto n° 11.072, de 17 Na janela “Cadastrar atividade”, sera possivel selecionar:

de maio de 2022.
Modalidade de execucao: Presencial, Teletrabalho parcial

Criacdo dos grupos de atividades: a chefia imediata ird inserir ou Teletrabalho integral.

um grupo de atividades para cada um dos servidores, de

acordo com a lista de atividades do setor e o quadro de vagas Quantidade limite de servidores: a quantidade de vagas
definido no edital. Na tela do Programa de Gestao cadastrado disponiveis para aquele grupo de atividades.

(Figura 4), deve-se clicar em “Cadastrar atividades”. Serd aberta
a janela a seguir.
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Cadastrar
Programa de Gestao

Tarefas: selecionar as atividades da tabela de atividades indicadas para compor o Programa de Gestao. As op¢des de atividades vém
da lista de atividades cadastrada para o setor. O cadastro de atividades comunica quais sdo as atividades esperadas para o/a servidor/a
montar seu Plano de Trabalho. No entanto, o Sistema nao impede que os Planos de Trabalho criados tenham atividades diferentes das
previstas no Programa de Gestao.

Apds cadastrar as informagdes desejadas para o Programa de Gestao, basta clicar no botao “Iniciar fase de habilitagao”. Apés confirmar
o inicio da fase de habilitacdo, o Programa de Gestao ficara disponivel para os servidores se candidatarem as vagas disponiveis.

Programa de gestao | DG/DA/DRL/STI | Rascunho

Veja os detalhes do programa de gestéo, proponha planos de trabalho e avalie os resuitados obtidos com a execugéo

Prazo de comparecimento 2 dias Prazo da fase de habilitag#o: 5 dias

Total de servidores na unidade: 5 Ver termo de aceite

Data inicio: 20/06/2023

Data fim: 21/06/2023

Aividndon osutados cronsgama Obs.: Os recursos “Resultados e benefi-
previstas e beneficios
cios’,“Cronograma” e “Histérico” (Figura
L cocesirsmnses | 6) sao opcionais.

Modalidade de execugdo Vagas  Atividades

Teletrabalno Parcial

Total de servidores do plano:

Voltar para a lista de programas de gestio (USSR T Slet) _

Iniciar fase de habilitacao
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3 Fase de
§03 habilitacao

A fase de habilitagdo ao Programa € o periodo no
qual a chefia ira confirmar a distribuicao dos
grupos de atividades para que os servidores
possam elaborar seus Planos de Trabalho.

Uma vez confirmado o inicio da fase de habili-
tagao do Programa de Gestdo (Figura 6), os servi-
dores do setor poderdo se candidatar. Para tanto,
eles deverao buscar o Programa de Gestdo em
fase de habilitacao e clicar em “Visualizar”.

Bem vindo

Esse € o Sistema do Programa de Gestdo

&6 Programas de gestdo

Veja abaixo os programas de gestdio em andamento

Setor Inicio
DG/DA/DRL/STI 10/05/2023
DG/DA/DRL/STI 20/06/2023

&0 Planos de trabalho

Veja abaixo seus planos de trabalho

Setor Inicio

13/05/2023

21/06/2023

Fim

Situagio

Habilitago

Habilitagdo

Situagdo

Menhum plano de trabalho disponivel

© Pendéncias

Veja abaixo suas pendéncias

Tipo Data

Nenhuma solicitagdo disponivel

Visualizacdo do Programa de Gestéo para candidatura do/a servidor/a
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03 Egsbeil ic’ggc;éo

Selecdo do grupo de atividades: o/a servidor/a seleciona a vaga pleitea- Na sequéncia, o/a servidor/a deverd aceitar o
da no edital. Apds ter clicado para visualizar o Programa de Gest3o, o/a termo de ciéncia e responsabilidade e clicar em

servidor/a poderéa se candidatar clicando no icone em destaque “Candidatar™

Programa de gest&o | DG/DA/DRL/STI | Habilitacao Candidatar a vaga

Veja os detalhes do programa de gestéo, proponha planos de trabalho e avalie os resultados obtidos com a execugio ) .
Modalidade de execugdo:

Teletrabalho Parcial

Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitagéo: 5dias
Atividades a serem realizadas:
Total de servidores na unidade: 5 Ver termo de aceite .
1. Instrugdo Processual - Alto
Datainicio: 201062028 2. Instrugéo Processual - Baixo
Data fim: 21/06/2023 3. Instrugdo Processual - Médio
10grama Histérico L N
previstas e beneficios Termo de ciéncia e responsabilidade:
Declaro gue atendo as condigdes para participagdo no Programa de Gestéo
Modalidede de execucio Vagas  Atividades da Susep, que comparecerei as convocagdes realizadas no prazo de
antecedéncia de quarenta e oito horas, excepcionalmente podendo ser
Teletrabalno Parclal s T ‘ o & reduzido quando houver interesse fundamentado da Administragao ou
. Do pendéncia que ndc possa ser solucionada por meios teleméaticos ou <
Totalde servidores do planc: 5 P Aceito Candidatar
. . ~ . en .
Candidatura do/a servidor/a ao Programa de Gestéo Aceite do termo de ciéncia

e responsabilidade
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03 Egie” i(’z;géo

Confirmacéao da chefia: apds a selecdo do grupo de atividades pelo/a servi-
dor/a, encerrado o prazo de habilitacdo, a chefia confirmara a selecdo para con-
cluir a fase de habilitacao.

Programa de gestdo | DG/DA/DRL/STI | Habilitacdo

Veja os detalhes do programa de gesto, proponha planos de trabalho e avalie os resultados obtidos com a execugiio

Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitagéo: 5 dias
Total de servidores na unidade: 5 Ver termo de aceite
Data inicio: 20/06/2023
Data fim: 21/06/2023
‘ . . w . .
Ao clicar no botdo “Selecionar candidatos e
. e~ m
istrico concluir fase de habilitagao
previstas e beneficios
Modalidade de execugio Vagas  Atividades
Teletrabalho Parcial 5 :r\s"u:a: Processual - Alto o &;.
+ Instrug: ssual - Baixo

« Instrugio Processual - Médio

Total de servidores do plano: 5

Voltar para a lista de programas de gestio Selecionar candidatos e concluir fase de habilitagio

Selecao de candidatos e conclusao da fase de habilitacdo
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03 Egst,)e” i(’gaec;éo

Logo em seguida aparecera a lista de servidores que se candidataram:

Selecionar candidatos x

Modalidade Vagas Tarefas Candidatos
de
execugdo

Teletrabalho 5

Parcial Usudrio Servidor 4 »

Justificativa

Cancelar Salvar selegio e concluir fase de habilitagio

Lista de servidores candidatos

A chefia deve confirmar a habilitacdo dos servidores
que participarao do Programa de Gestdao. O campo
“Justificativa” somente sera usado caso haja algum
grupo de atividades que nao foi habilitado. Apds a
selecao, basta clicar no botdo “Salvar sele¢cao e concluir
fase de habilitagcao”.

Concluida a fase de habilitacao, o Programa de Gestao
tera seu status atualizado para “Em execuc¢ao”, permi-
tindo que os servidores criem seus Planos de Trabalho.
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04 cljlea'lrjr%balho

O Plano de Trabalho € a proposta de atividades
elaborada individualmente por cada servidor/a.

Uma vez que se tenha um Programa de Gestao em
execucao, é possivel criar Planos de Trabalho para os
servidores daquela area. No entanto, antes de cria-los,
chefia e servidores da equipe devem discutir como
representar a dinamica de trabalho por meio de
Planos de Trabalho no Sistema. Isso envolve
identificar as atribuicdes das atividades, discutir
especificidades sobre as demandas, esclarecer sobre
as entregas almejadas e a periodicidade esperada das
entregas.

Os Planos de  Trabalho sao elaborados
preferencialmente  pelo/a  préprio/a  servidor/a
participante, mas a chefia imediata também pode
propor Planos de Trabalho para o/a servidor/a. Por se
tratar de um acordo entre partes, quem propde deve
enviar o Plano para consentimento (ou recusa) da
outra parte.

5.1 CRIACAO DO PLANO DE TRABALHO

Na tela inicial, em Porgrama de Gestao, clique no
“olho” referente ao Programa de Gestdo que o

servidor/a estd inscrito.

= Programa de gestdo | Governo Federal Ususrio Servidor 4

@ - Dssnboara
Bem vindo
Esse é o Sisterna do Programa de Gestéo

&% Programas de gestdo © Pendéncias

Veja abaixo 05 programas de gestéo em andamento Veja abaixo suas pendéncias
Setor Inicio Fim Situagao Tipo Data
DG/DADRLISTI 10/05/2023 13/05/2023 Habilitagio © Nenhuma solicitago disponive

DG/DA/DRLISTI 20/06/2023 21/06/2023 Em execucio ©

£o Planos de trabalho

Veja abaixo seus planos de trabalho
Setor Inicio Fim Situagio

Nenhum plano de trabalho disponivel

Criacdo do Plano de Trabalho (etapa 1)

Csar)
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Para cadastrar o Plano de Trabalho o servidor/a devera clicar
em “Planos de Trabalho” e em seguida em “Cadastrar plano de

A seguinte tela sera exibida:

Programa de gestao | DG/DA/DRL/STI | Em execucao

" . n
Veia os detalnes do programa de gestio, proponha planos de trabalho e avalie os resuitados obidos com 3 execug&o tra b a | h o)
Prazo de comparecimento: 2dias Prazo da fase de habilitaggo: 5 dias
Total de servidores na unidade: 5 Total de servidores habilitados: = -
Programa de gest&o | DG/DA/DRL/STI | Em execucéo
Data inicio: 20/06/2023 ot termo de acete Veja os detalhes do programa de gestéo, proponha planos de trabalho e avalie os resuitados obtidos com a execugio
Data fim: 21/06/2023
Prazo de comparecimento: 2 dias Prazo da fase de habilitagéo: 5 dias
Atividades Resultados Cronograma Planos Histérico Total de servidores na unidade: B Total de servidores habilitados:
previstas & beneficios de trabalho
Data inicio: 20/06/2023 Ver termo de aceite
Data fim: 21/06/2023
Modalidade de execugo Vagas  Atividades Candidatos aprovados
Atividades Resultados Cronograma Planos. Histérico
Teletrabalho Parcial s © - UsuirioServidor 4 previstas e beneficios de trabalho
Total de servidores do plano: 5
Servidor Modalidade de execugéo Data de inicio Data de fim Situagdo

Voltar para lista de programas de gestéo

Criacdo do Plano de Trabalho (etapa 2)
Criacdo do Plano de Trabalho (Etapa 3)
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04 glea'rljrcz)abalho

A tela a seguir sera aberta:

Programa de gest&o | Govemno Federal Usudrio Servidor 4

- Programa de gestio Plano de trabalho Cadastro

Plano de trabalho | DG/DA/DRL/STI

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo plano de trabalho

Pessoa v Modalidade de execucio
‘ Usudrio Servidor 4 - ‘ Teletrabalho Parcial

Data de inicio + Data de fim

‘ 20/06/2023 | ] l | 21/06/2023 ] }

Voltar para a lista de planos de trabalho Voltar para o programa de gestéo m

Criacdo do Plano de Trabalho (Etapa 4)

Pessoa: servidor/a participante do
Programa de Gestdao que executara o
Plano de Trabalho a ser elaborado.

Data de inicio/Data de fim: a duragdo
do Plano de Trabalho pode ser sema-
nal, mensal ou ter qualquer outra
periodicidade, sendo no maximo
trimestral para o segmento técnico-
administrativo e semestral para o
segmento docente. Essa duragao, no
entanto, deve estar contida no periodo
de vigéncia do Programa de Gestao.
O/A servidor/a poderd abrir quantos
Planos de Trabalho forem necessarios,
desde que nao estejam em periodos
simultaneos.
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Apds clicar em “Avancar”, a tela abaixo sera exibida:

Plano de trabalho | DG/DA/DRL/STI | Rascunho

Veja os detalhes do plano de trabalho, e acompanhe o andamento das atividades previstas

Cadastrar atividade

. . Atividade v Local de execucdo v
Usuario Servidor 4
20/06/2023 a21/06/2023 [ ‘ Instrugéo Processual - Alto (pres.:4.0h / rem.:4.0h) ~ ‘ | Remoto ~ |
Programa de gestéo: De 20/06/2023 a 21/06/2023 Forma de execugdo: Teletrabalho Parcial
Forma de calcule do tempo Quantidade de repeticbes v
Carga horéria: 8 horas / dia
Tempo total do plano: 16 horas ‘ Por atividade ‘ | 4 |
Prazo de comparecimento: 2 dia(s) - . -
Tempo previsto em horas por atividade Tempo total em horas para execuc&o da atividade
- y . 4 16
Atividades Calendario Informagges Historico
Atividade Descrigio Quantidade  Local de execucio Tempo por item Tempo total

)

Tempo total em horas: 0

Saldo em horas 1
Cancelar Salvar

Cadastro de atividades

Criacdo do Plano de Trabalho (Etapa 5)

A quantidade de horas de cada atividade é preenchida automati-
camente. O campo de texto “Descricdao” permite, opcionalmente,
personalizar a atividade e fornecer mais detalhes sobre a entrega
esperada, inserindo informacdes adicionais. Apdés o preenchi-
mento dessa tela, cliqgue em “Salvar” para manter a proposta ou
em “Cancelar” para reverter o cadastramento.

O/A servidor/a devera clicar em “Cadastrar atividades” e acrescen-
tar as atividades que comporao o Plano, de acordo com o que foi
acordado no setor. Serao exibidas, para selecao, todas as ativida-
des compreendidas no Programa de Gestdo ao qual o/a servidor/a
estiver habilitado/a:
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O45lea'rl'1r%balho

IMPORTANTE: Na modalidade teletrabalho parcial, € neces-
sario informar no campo “Descricdo” os dias e horarios de com-
parecimento a instituicdo para as atividades que sao obrigato-
riamente realizadas de maneira presencial.

A medida que as atividades vao sendo salvas, elas vdo compon-
do o Plano de Trabalho. O “Tempo total em horas” é a soma do
tempo das atividades ja cadastradas, e o “Saldo em horas”
demonstra quantas horas ainda faltam para preencher a carga
horaria do Plano de Trabalho, definida pelo seu periodo de
vigéncia (data de inicio e data de fim). O Plano de Trabalho
podera ter o total de horas inferior a carga horaria de trabalho
do/a servidor/a, mas ndo podera ultrapassa-la.

Sao levados em consideracao dois fatores no cOmputo da carga
horaria: a) a jornada legal de trabalho do/a servidor/a; e b) a lista
de feriados cadastrados pelo 6rgdo. Por exemplo, se um/a servi-
dor/a tem um cargo com jornada de 40 horas semanais e na
semana prevista para a execugao do Plano de Trabalho ha um
feriado, o tempo disponivel para o Plano de Trabalho nessa
semana sera de 32 horas.

Apds completar o Plano de Trabalho, o/a proponente (que
podera ser o/a servidor/a ou sua chefia imediata) devera clicar
em “Enviar para aceite”.

Usudrio Servidor 4
20/06/2023221/06/2023 [

Programa de gestéo:
Carga horéria:
Tempo total do plano:

Prazo de comparecimento:

Atividades Calendario

Atividade

Instrugio Processual - Alto

De 20/06/2023 & 21/06/2023

8 horas / dia

16 horas

2dia(s)

Informagées

Descrigho

Histérico

Quantidede

N

Forma de execugao: Teletrabalho Parcial

Cadastrar atividades

Local de execugio Tempo poritem Tempo totel

Remoto a4 6 ZEW
Tempo total em horas:

Saldo em horas: 0

Atividades e carga horaria do Plano de Trabalho
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Ao clicar em “Enviar para aceite”, sera exibido a tela para confirmacao O Plano de Trabalho representa um acordo de trabalho entre

dos termos de ciéncia e responsabilidade. O/A usuario/a devera clicar chefia e servidor/a que deve ser aceito por ambas as partes.

em “Aceito” e, em seguida, em “Confirmar”. Quem receber o Plano para aceite podera aceita-lo ou rejeita-lo
clicando nos botdes correspondentes

. - . i Plano de trabalho | DG/DA/DRL/STI |
Aceite os termos de ciéncia e responsabilidade Ve s detalhes ol d bl < scomnhe  ndameto da svidaces it

Usudrio Servider 4
20/06/2023 a 21/06/2023

TEI rmo dEI I:Iénc'a e rES ponsabllldade Programa de gestio: De 20/06/2023 a 21/06/2023 Forma de execugiio: Telewabalhe Parcial
. . . Carga horaria: 8 horas / dia
Declaro que atendo &s condigdes para participagio no Programa de Gestdo fompo ot do plane: —
da Susep, que comparecerei 3s convocagdes realizadas no prazo de prazode compareciment 2dite)

antecedéncia de quarenta e oito horas, excepcionalmente podendo ser
reduzido quando houver interesse fundamentado da Administragdo ou
pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios telematicos ou > Aiidade Desaricio Cuanidade  Localdoexecusdo Tempoperfem Tempototal

Atividades Calendario nformagdes Histdrico

Instrug3o Processual - Alto 4 Remow 16

. Aceito Confirmar O ;
Saldo em horas: 0

Aceite de termos

O Plano de Trabalho representa um acordo de trabalho entre chefia e
servidor/a que deve ser aceito por ambas as partes. Quem receber o
Plano para aceite podera aceita-lo ou rejeita-lo clicando nos botdes
correspondentes

Aceite ou Rejeicdo do Plano de Trabalho
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Se o Plano for aceito, ele estara pronto para execucao pelo/a servidor/a. Caso uma das partes ndo con-
corde ou deseje demandar ajustes, devera clicar em “Rejeitar”. O status do Plano mudara para “Rejei-
tado”. Se o/a proponente desejar editar um Plano rejeitado, poderd mudar seu status para “Rascunho”
e fazer os ajustes necessarios.

Obs.: O Sistema PGD disponibiliza algumas funcionalidades opcionais, como “Calendario” e “Histori-

”

CO'.

O “Histdrico” contém as informacgdes dos responsaveis por cada mudancga de status, como nome, data
e horério. S0 essas informagdes que mostram existir um acordo entre chefia e servidor/a em relagdo
a determinado Plano de Trabalho ao registrar quem o enviou para aceite e quem o aceitou. As infor-
macgdes do historico sao preenchidas automaticamente pelo Sistema com base nos comandos dados
pelos usuarios.
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5.2 EXECUCAO DO PLANO DE TRABALHO

O/A servidor/a podera executar e gerir seu Plano de Trabalho no menu “Meu trabalho > Plano em execucdo ™.

Pagina inicial Plano de trabalho | DG/DA/DRL/STI | Aceito

, Veja os detalhes do plano de trabalho, e acompanhe o andamento das atividades previstas
Estrutura hierarquica v

Meu trabalho ~

- Usudrio Servidor 4

Histarico de planos de trabalho

Programa de gestio: De 20/06/2023 a 21/06/2023 Forma de execugéo: Teletrabalho Parcial
Agendamento presencial

Carga horéria: 8 horas / dia

Tempo total do plana: 16 horas

Prazo de comparecimento: 2 dia(s)

Para iniciar a execucao de cada
st Informagies Plano de Trabalho, deve-se clicar
em “Iniciar execugao”.

Atividade Situagiio Tempo planejado  Datainicio  Datafim  Local deexecugio  Tempodespendido  Avaliagio  Tempo homologado
Instrugdc Processual - Alto Programada 16 Remato W
Totais: 16

—

Verséo 1.80

Execucao e gestao do Plano de Trabalho (Etapa 1)
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Em seguida a sequinte tela sera exibida:

Usuério Servidor 4 . . .
20/06/2023 a 21/06/2023 USLIaFIO Serwdor 4

20/06/2023 a 21/06/2023

Programa de gestio: De 20/06/2023 a 21/06/2023 Forma de execugo: Teletrabalho Parcial
Programa de gestio: De 20/06/2023 a 21/06/2023 Forma de execucio: Teletrabalho Parcial
Carga hordria: 8horas / dia
Carga horéria: 8 haras / dia
Tempo total do plano: 16 horas
Tempo total do plana: 16 horas
Prazo de comparecimento: 2 dia(s)
Prazo de comparecimento: 2 gia(s)
Lista Quadro kanban Solicitaes InformacBes
Lista Quadro kanban Solicitacdes Informagdes
Atividade Situagéo Tempoplanejado  Datainicio  Datafim  Localdeexecucio  Tempodespendido  Avaliagio  Tempo homologado
Atividade Situagho Tempoplanejado  Datainicio  Datafim  Localde execugioc  Tempodespendido  Avaliagio  Tempo homelogado
nstrugio Processual - Ao Programada 4 Remato = @
instrug3o Processuzl - Ao Programada 4 Remoto % @
instrug3e Processual - Alto Programada 1 Remotr 2 @
Instrug3o Processual - Alto Programada 4 Remoto ® @
nstrugio Processual - Ao Programada 4 Remato = @
nstrugio Processual - Ao Programada 4 Remato # @
instrug3e Processual - Alio Programada ) Remots 2 e
Instrugio Processual - Alio Programada 4 Remato ® @
Totais:
Totais:

Encerrar Plano de Trabalho

Execucgdo e gestdo do Plano de Trabalho (Etapa 2)
Execucao e gestao do Plano de Trabalho (Etapa 2)

Ao clicar no icone de editar, serdo exibidos os status do andamento
de cada atividade: “Programada”, “Em execug¢ao” e “Concluida”.
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Para iniciar uma atividade, basta selecionar “Em execuc¢do”, colo-

Informar o andamento da atividade

car a “Data de inicio” e “Salvar”. Situagdo v
| Concluida vl
Informar o andamento da atividade e Data de inicio % Data de fim %

Situa(;é'lo « | dd/mm/aaaa i ‘E| . ‘:| | dd/mm/aaaa i ‘;| . ‘:|

Tempo gasto para realizar a tarefa (em horas)

‘ Em execugdo v

L | Insira um valor |
Data de inicio Descrigéo

i ( 1 Atividades do projeto "Implementagdo do PGD na APF". Foco da semana: 1.

‘ 04/09/2020 ﬁ ‘ 13 ‘ : ‘ A2 ‘ Backlog; 2. Revisdo do manual; 3. Estrutura curso multiplicadores; 4. Guias

Descricao da entrega

Insira a descrica@o da entrega

Andamento da atividade

y

Cancelar m

Registro da conclusao da atividade

Conclusao da atividade: ao concluir a atividade, basta clicar

novamente no icone do lapis e modificar o status de andamento Tempo gasto para realizar a tarefa: podera ser igual, maior ou menor do

para “Concluida”. Deverdo ser registrados, com a conclusdo, a gue o tempo inicialmente planejado para a atividade, conforme a produti-
. 1 1 . . . . .

“Data de fim”, 0 “Tempo gasto para realizar a tarefa (em horas)” e vidade individual de ca,\da servidor/a. Inc!ependentemente do tempo

a “Descricio da entrega” gasto, o tempo que sera homologado sera sempre o tempo planejado.

Essa informacao é util para a chefia avaliar a precisao do tempo planejado
e ter subsidios para, eventualmente, no futuro, ajustar o tempo planejado
para cada atividade com base no desempenho de sua equipe.
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Descricao da entrega: ao concluir a atividade,
basta clicar novamente no icone do |apis e modifi-
car o status de andamento para “Concluida”.

Deverao ser registrados, com a conclusao, a “Data _ o s Servids]
de fim", o “Tempo gasto para realizar a tarefa (em e

” n . ~ ” Carga horéria: 8 horas / dia Forma de execugio: Teletrabalho
horas)” e a “Descri¢cdo da entrega Meus oo dewsbalo

Tempo total do pacto: 120 horas

Prazo de comparecimento: 72 horas

neste campo, devera ser informado o comprovan-
te de entrega de trabalho (nUmero do SEI, data de R = i 8
envio do e-mail, ... Pendente Em andamento Concluido

Elaboragao de parecer nivel | Elaboracao d

ecer nivel 1

IMPORTANTE: A descricao da entrega é o )
demonstrativo de producéo do/a servidor/a.

Elaboracdo de parecer nivel 1

ElaboragAo de parecer nivel 1

Elaboragao de parecer nivel 1

Quadro Kanban: o Sistema PGD disponibiliza
algumas funcionalidades opcionais, como o
“Quadro Kanban”. O Quadro Kanban permite
uma visualizacao do Plano de Trabalho com foco
nos status das atividades.

Elaborag3o de parecer nivel 1

Helsingue

Visualizagao do Plano de Trabalho por meio do Quadro Kanban
Solicitacoes: as opgdes de solicitagcdes disponi-
veis sao “Cadastrar atividade”, “Alterar prazo” e
“Justificar estouro de prazo”
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Veja os detalhes do plano de trabalho, € acompanhe o andamenta das atividades previstas

Programa de gestao = Essas solicitagdes servem para editar
Meu abaihe - - - Planos de Trabalho em execugao, caso

Usuario Servidor 1 . . . . . .
04/09/2020 3010872020 seja necessario realizar ajustes. Assim

labilitagdo ~ . .

MHD.CE st Sl o d Forma de execugio: Teltrabatho como na elaboragao original do Plano, a
Tempa otal do pacto 120 hores solicitagdo depende da aprovagao da
Prazo do comparecimenta: 72 horas outra parte (chefia e servidor/a devem
estar de acordo). A alteracdo sera inserida
Lista Quadro kanbar Sclicitagbes . .
R — no Plano de Trabalho quando a solici-
{ cadastrar atividade \ ( Anerarpraze ) { Justincarestoiro de prazo i ta(;éo for aprOVada. Recomenda—se
cautela na alteragcao de Planos de Trabal-
e e s et ho, considerando apenas mudancas

significativas.

Edicdo do Plano de Trabalho
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5.3 CONCLUSAO DO PLANO DE TRABALHO

O Plano de Trabalho pode ser concluido a qualquer momento,
clicando no botao “Concluir execugao”

Atividades Calendario Andamento Solicitaghes nformacies Histdrico
Atividade Descrigio (4] idad Local de & Tempo por item Tempo total
Instrugao Processual - Alto 1 Remoto 4 4 ~

A conclusao do Plano de Trabalho pode
Lo e ) ! acontecer com as atividades em qualquer
Instrugao Processual - Alto

E

g

g
-

estagio: programada, em execug¢ao ou con-
N . . cluida. Por isso, se o/a servidor/a cumpriu
' todo o Plano, deve primeiro concluir as
atividades que o compdem, uma a uma, €
Saldo em horas: 0 s6 apos isso concluir o Plano.

Voltar para a lista de planos de trabalhe ~ Voltar para o programa de gestio Encerrar Planc de Trabalho

Conclusao das atividades do Plano de Trabalho
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Uma vez concluido o Plano, as atividades nao podem mais ser editadas, 5.3 AVALIACAO DO PLANO DE
nem mesmo seu status. Assim, se um Plano for concluido com atividades no TRABALHO

status “Programada” ou “Em execugdo”, esse € o registro que permanecera.
Portanto, recomenda-se atencdao a mensagem de alerta gue aparece
guando se clica no botao “Encerrar Plano de Trabalho”

Apobs a conclusao do Plano de Trabalho, a chefia
avaliard as atividades de seus subordinados. Ressal-
ta-se que a avaliagdo é por atividade do Plano de
Trabalho, e ndo uma avaliagcao geral dele.
Cogﬂlr:eoencerramentc da execugdo do plano de I§| A medida que as atividades sdo concluidas pelos
trabaiho servidores, é possivel que a chefia avalie as entregas
mesmo com o Plano de Trabalho ainda em curso. E
Tem certeza que deseja encerrar a execugéo do plano de trabalho? recomendavel que chefia e servidor/a alinhem a
comunicagao sobre as atividades prontas para
Ao confirmar essa operagao, o plano de trabalho sera concluido e n2o podera mais alterar os dados das avaliagao.

atividades. L. . . u
Para fazer a avaliagao, as chefias deverao irem “Plane-

jamento > Planos de trabalho”. Aparecera a lista dos
Cancelar Planos de Trabalho da unidade gerida. Clique no icone
de olho do Plano de Trabalho em execucado para ver os

detalhes.
Encerramento da execugao do plano de trabalho
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Plano de trabalho

Plano
de Trabalho

Preencha os campos do formulgrie para filrar os planos de rabalho

Unidade

| Selecione uma unidade

Selecione uma forma de execugdo

Situacio

| Selecione uma situagio

Unidade

DG/DA/DRL/ST!

SUSEP/DEAFI/COGET

SUSEP/DEAFI/COGET

Pessoa
v | | Selecione uma pessoa
Data de inicio X
0 [ pr—
Forma de execuglio

Teletrabalho Parcial

Teletrabalho Parcial

Teletrabalho Parcial

Avaliagdo do Plano de Trabalho pela chefia (Etapa 1)

"o S—

Serd aberta a tela a seguir. Clique na aba “Andamento”. Se
houver atividade finalizada pelo/a servidor/a, aparecera
ativa a opgado de avaliagao pela chefia (“Avaliar”).

Usudrio Servidor 4
20/06/2023 a 20/06/2023

Programa de gestéo: 06/2023 Forma de execuglio: Teletrabalho Parcial
Carga hordria: Percentual de conclusBo: 10000%
Tempo total do planc: 16 horas Produtividade: 10000%
Prazo de comparecimento: 2dia(s)
Atividades Calendério Andamento Solicitages Informagges Histérico
Atividade Situaglo Tempo Datainicio Data fim Local de Tempo  Avaliaio Tempo
planejado execucio despendido homologado
uida 4 0/06/2023 2 Avaliar °
T
o 4 0/06/2023 R Aval ®
0947
uida 4 0/06/2023 R Aval @
0948
nstruge Processual - Coneluida 4 /06720 Remoto Avaliar @
Ao 03:4
ot

Avaliacdo do Plano de Trabalho pela chefia (Etapa 2)
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ApOs clicar em “Avaliar”, € aberta a tela de avaliagao: A avaliagdo é realizada numa escala de O (zero) a 10 (dez). Realizada a
avaliacdo da atividade, a chefia deve justificar e clicar em “Salvar”. Apos a
avaliacdo, sera homologado o tempo previsto para a atividade — e ndao o

Avaliar atividade tempo que o/a servidor/a efetivamente levou para realiza-la.
Avaliacio
1 2 3 < 5 6 7 3 Q 10
JLlStiﬁCati".’a Atividades Calendario Andamento Solicitagdes nformagdes Histérico
Atividade Situagiio Tempo Data inicio Data fim Local de Tempo  Avaliagio Tempo
/;_ planejado execucio despendido homologado
I Instrugdo Processual - Concluida 4 20/06/2023 20/06/2023 Remoto 0 4 @
Alto 09:44 09:47 Avaliar
Can:elar m Instrugdo Processual - Concluida 4 20/06/2023 20/06/2023 Remoto 4 10 4 @
Aho 09:44 0947 Avaliar
Instrugao Processual - Concluida 4 20/06/2023 20/06/2023 Remoto 10 4 @
. ~ Aho 09:45 09:48 Avaliar
Avaliagao do Plano de Trabalho R ) ) L .
pela chefia (Etapa 3)

Homologacgdo do tempo previsto para a atividade

Os tempos serao homologados apds a avaliacao da chefia, que tera até
40 (quarenta) dias apos a conclusao do Plano de Trabalho dos subordina-
dos para avaliar a entrega de suas atividades.
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Atividade: conjunto de ac¢des determinadas e mensuraveis, com
prazo certo e nivel de complexidade pré-definido, realizadas de
forma individual e supervisionada pela chefia, visando entregas
no ambito de planos, projetos e processos de trabalho institucio-
nais. A complexidade das atividades também pode ser entendi-
da como a carga horaria dedicada para executar a atividade —
diferentes niveis de complexidade para a mesma atividade, dife-
rentes cargas horarias.

Avaliacao: avaliacdo da entrega prevista para determinada ativi-
dade. A avaliagao pode ser qualitativa, quantitativa ou mesmo
seguir critérios pré-definidos pela chefia para o setor. Avaliar as
atividades executadas em um Plano de Trabalho € atribuicao dos
usuarios cadastrados em perfis “Chefia” e deve representar o
grau de adequacdo da entrega em relagao ao planejado e as
circunstancias de execucdo.

Data de inicio/Data de fim: datas que delimitam o inicio e o fim
do periodo de execugao de uma atividade, um Plano de Trabalho
ou um Programa de Gestao.

Fase de habilitacao: etapa com prazo definido para a candidatu-
ra/habilitacdo do/a servidor/a a um determinado Programa de
Gestao, no qual a chefia o/a habilita para a criagdo de Planos de
Trabalho.

Modalidade de execucao: local onde o trabalho sera executado:
presencial (na instituicao), teletrabalho parcial (dias fora da insti-
tuicao, dias na instituicao), teletrabalho integral (fora da instituicdo).

Percentual de conclusédo: unidade de medida/indice de execucio
do Plano de Trabalho avaliado.

Plano de Trabalho: conjunto de atividades pactuadas e atribuidas a
um/a determinado/a servidor/a. Os Planos de Trabalho integram os
Programas de Gestdo associados aos setores e sdo passiveis de
avaliagao quanto ao seu prazo de entrega e ao nivel de qualidade de
execucao das atividades nele previstas.

Prazo para comparecimento: € o prazo minimo pactuado para o
comparecimento presencial do/a servidor/a apds convocacdo da
chefia, aplicado aos servidores na modalidade teletrabalho. Geral-
mente, esse prazo € estabelecido na Portaria ou Instrucao Normati-
va de regras gerais da unidade.

Programa de Gestao: Segundo a Instrugao Normativa n° 65, de
2020, do Ministério da Economia, o Programa de Gestdo é o conjun-
to de planos, agdes ou projetos pactuados que disciplinam o exerci-
cio de atividades passiveis de medicdo e avaliagdo, cuja execucao
pode ser realizada pelos servidores integrantes/participantes. No
Sistema PGD/Susep, o Programa de Gestdo é dividido para cada
setor.
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Repeticoes: numero de vezes que determinada atividade sera
realizada no Plano de Trabalho. As repeti¢cdes sao registradas no
Sistema como cépias da mesma atividade e devem ser executa-
das e avaliadas uma a uma.

Solicitacdes: sdo as submissdes de pedidos e/ou autorizacdes
cadastradas para realizar alteragdes em seu Plano de Trabalho
em execucao (cadastrar atividades nao previstas anteriormente,
excluir atividades, alterar prazos, justificar estouro de prazo etc.).
Para serem incluidas nos Planos de Trabalho, as solicitagdes
devem ser aprovadas, de modo a refletir o acordo necessario
entre chefia e servidor/a previamente estabelecido.

Teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento
da jornada regular pelo/a participante pode ser realizado fora das
dependéncias fisicas do 6rgao ou entidade, em regime de
execucao parcial ou integral, de forma remota e com a utilizacao
de recursos tecnoldgicos, para a execugao de atividades passi-
veis de controle e que possuam metas, prazos e entregas previa-
mente definidos e que ndo configurem trabalho externo, dispen-
sado do controle de frequéncia.

Tempo despendido: periodo/nimero de horas efetivamente
consumidas na execuc¢ao da atividade (tempo gasto na reali-
zacao da tarefa).

Tempo homologado: periodo/nimero de horas efetivamente com-

putadas pela chefia ao avaliar a atividade concluida pelo/a servidor/a.

Tempo planejado: periodo/nimero de horas definidas previamente
para a execugao de uma atividade.

Tempo total do pacto: numero total de horas pactuadas em Plano
de Trabalho aceito.

Unidade: no Sistema PGD/Susep, esse termo se refere ao setor que
corresponde a unidade da estrutura organizacional registrada no
Siorg onde o/a servidor/a executara seu Plano de Trabalho.
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